“Yazisma Metot ve Uygulamalar




® Resmi yaz1 nedir?

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercgek/tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge,
resmi bilgi ve elektronik belgelerdir.

e Resmi belge nedir?

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercgek/tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri
veya sakladiklar1 belirli bir standart ve icerigi olan belgelerdir.

* Resmi bilgi nedir?
Kamu kurum kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercgek/tiizel

kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar: bilgilerdir.
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Kagitla yapilan resmi yazigsmalarda daktilo veya bilgisayar
kullanilir. Bu tiir yazismalar, yazinin icerigine ve ivedilik
durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan
yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem
yapilabilir, ancak bunlarin 5 (bes) giin igerisinde resmi yazi
Ile teyidinin yapilmasi gereKir.
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Kagit kullanilarak yapilan resmi yazilar;

e En az ikl niisha olarak diizenlenir,

e A4 (210x297 mm) ve (210x148 mm) boyutunda kagit
kullanilir.
e Bilgisayarda «Times New Romany yazi tipi ve 12 karakter

boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi
ozelligi olan metinlerde farkli yaz tipi ve karakter boyutu

kullanilabilir.



N
. BASLIK

Basliklar 4 satir1 gegmemeli ve kagida ortalanarak yazilmalidir.

TE
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
....................... Toplulugu



SAY| VE EVRAK KAYIT
NUMARASI

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir,
basligin son satirindan IKi aralik asagida ve yazi alaninin en
solundaki «Say1:» yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan
sonra kisa cizgi (-) isareti konularak dosya numarasi, dosya
numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak Kkayit
numaras: yazilir. Evrak kayit numarasi yaziyr gonderen
toplulugun evrak kayit defteri siralamasindan aldig:
numaradir.



N

TC
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

(12 bosluk) l(Z satir boslugu)

Say1 : 83192099- (topluluk kodu) - evrak sayisi
1 tab

—>|

< (Birim Kodu)
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Tarih:

Yazinin akademik danisman tarafindan imzalanarak topluluk
evrak defterinden say1 verildigi zamani belirten tarih
boliimii, say1 ile ayn1 hizada olmak iizere yazi alaninin en
saginda yer alir.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarinda (/) isareti konularak
yazilir.
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Konu:

Saymin altina «Konu:» Yyan bashgindan sonra, bashk
bolimiindeki T.C. Kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bicimde
yazilir. «HK.» , «Dair», «Ait» gibi kisaltmalar yapilmaz. Ik satira
sigmaz Ise IKincl satira Ilk satirin hizasindan baslatilir. Yazinin
konusu, anlamli ve 6zl bir sekilde ifade edilir.

Ornek: Canakkale Sehitlerini Anma
Tiirki Gecesi
Kas Dalis Egitimi



Gonderilen Makam:

Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin
bulunduklar1 yeri belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan
sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve
kagid1 ortalayacak bicimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar
parantez i¢inde kiiciik harflerle ikinci satira yazilir.

ORNEK:

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGINA
(Topluluklar Sube Miidiirliigii)
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[gi:
Yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya
bazi1 belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bolimdiir.

Gonderilen makam boliimiiniin iKi aralik altina ve yazi alaninin
en sonuna yazilir.

ORNEK

Ilgi: 13/11/2016 tarih ve 83192099-309-1074/2236 say1li
yaziniz.

[lgi: a) 13/11/2016 tarih ve 83192099-309-1075/2237 sayili
yaziniz.
b) Ankara Universitesinin 14/11/2016 tarih ve 83192099-
309-1076/2238 sayil yazisi.



Metin:

* [lgiden sonra baslayip imzaya kadar siiren kisimdhr.

e Metne ilginin son satirindan itibaren iki aralik, i1lgi yoksa gonderilen
yerden sonra ii¢ aralik birakilarak baslanir.

e Metindeki kelime aralarina, nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi
unsurlarinin arasina bir vurus bosluk birakilir.

e Paragraf baslarina yazi alanin 1,25 cm igeresinden baslanir. Paragraf
bas1 yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir satir araligi
bosluk birakilir.

e Metin icinde gecen sayilar rakamla velveya yazi ile yazlabilir.
Onemli sayilar rakam ile yazildiktan sonra parantez igerisinde yazi
Ile de gosterilebilir.



e Yazi, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile
Tiirkge Sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore yasayan
Tiirkge ile yazilir.

e Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve
gereksiz tekrardan kacinilir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
Imla Kilavuzundan bulunmayan kisaltmalarm kullanilmasinin
zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde
parantez icinde kisaltmanin agik bicimi gosterilir.

e Alt makama yazilan yazilar «Rica ederimy», iist ve aymi diizey
makamlara yazilan yazilar «Arz ederim», iist ve alt makamlara
dagitimli olarak yazilan yazilar «Arz ve rica ederim» big¢imde
bitirilir.



EK veya EKLER:

* Yazmn ekleri imza béliimiinden sonra uygun satir aralig1 birakilarak yazi
alaninin soluna konulan «kEK/EKLER» ifadesinin altina yazilir.

e Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. EK listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

ORNEK
EK: Malzeme Listesi (2 sayfa)

EKLER:
Ek-1  : Tiiziik (8 sayfa)
Ek-2  : Ogrenci Listesi ( 1 sayfa)



4 Adres:

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha
ayrintili bilgi alabilmeleri i¢cin bagvuracaklar1 gérevlinin adi,
soyadi Ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir.

ORNEK

Dogu Yerleskesi 32260 ISPARTA Bilgi I¢in: Hidayet YILDIZ
Telefon Nu: 0246 211 48 00 Sube Miidiiri
E-posta: topluluklar@sdu.edu.tr Internet Adresi: sksdb.sdu.edu.tr



mailto:topluluklar@sdu.edu.tr
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Metin Iceriginde !!!
Diizenlenecek Etkinligin;
* [smi
e Tarihi-Saati-Yeri
* Gelecek Konuk Var Ise Ozgecmisi
e Topluluk Bagskaninin Konusma Metni
® Salon Tahsis Formu (sadece Kiiltiir Merkezi igin)
® Arac Tahsis Formu

» Konaklanacak Gece ve Oda Sayisi

o KIMER Taleplerinin Yazida Belirtilmesi (video,
bilboard, raket afis)
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 Talep Gezi ise; imzali katilimci listes1 (Akademik
Danisman Onayli)

® Davet gerektiren kongre, konferans, yarisma vb. ise;
Davet Yazisi

® Ekstrem Spor Faaliyetlerinde; sporculara imzalatilmis
taahhtitname
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Okuyup Anladiginiz ve Uygulayacaginiz icin Simdiden
Tesekkrler...



